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Nr. 5338/08.10.2025

ANUNT

Liceul de Arte ,Balasa Doamna” cu sediul in localitatea Targoviste, str. Parvan Popescu, nr. 60, judetul Dambovita,
organizeaza concurs pentru ocuparea unui post de SECRETAR pe perioada determinata, pentru perioada 01.12.2025
— 30 septembrie 2026 — 1 (una) normé, personal didactic auxiliar, post de executie, conform legislatiei in vigoare. in
situatia Tn care titularul postului va solicita revenirea pe post inainte de data de 30 septembrie 2026, contractul de
munca va inceta in data anterioara prezentarii la post a titularului postului, fara vreun alt preaviz, in conditiile art. 84
(2) din Legea 53/2003 cu modificarile si completrile ulterioare.

Depunerea dosarului de concurs se realizeaza personal sau prin imputernicit (procura notariald), la secretariatul
unitatii, strada Parvan Popescu, nr. 60, in zilele lucratoare din perioada 13 — 31.10.2025, inclusiv, in intervalul orar
09:00 - 15:00.

I.  Conditii de participare la concurs
a. Conditii generale pentru ocuparea postului

Poate ocupa un post vacant persoana care indeplineste conditile prevazute de Legea nr. 53/2003 - Codul muncii,

republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, si cerintele specifice prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare:

a) are cetatenia roména sau cetatenia unui alt stat membru al UE, a unui stat parte la Acordul privind spatiul
Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba roména, scris, citit si vorbit;

c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu
modificarile si completérile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza adeverintei medicale
eliberate de unitatile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice potrivit cerintelor
postului scos la concurs;

f) nua fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra autoritatii, contra
umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite
cu intentie care ar face o persoana candidata la post incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care
candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa functia, de a
exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea infractiunii sau
fata de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocupérii unei functii sau a exercitarii unei profesi;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat
cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor,
precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date
Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

b. Conditii specifice pentru ocuparea postului

a) Studii: de nivel liceal cu diploma de bacalaureat/ de nivel postliceal cu specializarea tehnician in activitati de
secretariat sau absolvirea unei institutii de invatamant superior

b) Vechime minima in domeniul resurselor umane sau intr-un post similar (secretariat, cu competente de
gestionare a resurselor umane) — 6 luni

¢) Cunostinte avansate de utilizare si operare PC (Excel, Word, Internet Explorer, posta electronicé/ e-mail, baze
de date)

d) Cunostinte de utilizare a softurilor specifice activitatii: EDUSAL, REVISAL/ REGES online, SIIIR
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e) Cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale

f)  Cunostinte privind managementul resurselor umane

g) Notiuni de comunicare si relatii publice

Il.  DOSARUL DE CONCURS

1. Cerere de inscriere la concurs (Anexa 1);

2. Scrisoare de intentie (original)

3. Actul de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz (in copie);

4. Documente care s& ateste nivelul studiilor si alte acte care atestd efectuarea unor specializari, precum si
documentele care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului (in copie);

5. Copia carnetului de munca sau, dupad caz, o adeverintd care s& ateste vechimea in munca si/ sau in
specialitate (copie);

6. Cazierul judiciar (in original);

7. Certificat de integritate comportamentala (in original);

8. Curriculum vitae in format EUROPASS, insotit de documente justificative (in copie).

9. Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii (in original).

Note:

1. Actele prevazute la punctele 3 — 5 si 8 vor fi prezentate si in original in vederea legalizarii (vizare pentru
conformitate cu originalul).

2. Dosarul trebuie sa cuprinda toate documentele, in ordinea enumeratad mai sus, iar filele trebuie numerotate.
Numarul de file va fi consemnat in opis. OPISUL VA FI PREZENTAT IN DUBLU EXEMPLAR si va fi realizat
conform Anexei 2.

. ATRIBUTII GENERALE SPECIFICE POSTULUI ( vezi anexa 3)
IV. PROBE DE CONCURS
Concursul va consta din urmatoarele probe / etape:

a) SELECTIA DOSARELOR - se noteaza cu admis/respins

b) PROBA SCRISA — minimum 50 de puncte/ maximum 100 de puncte

¢) PROBA PRACTICA — minimum 50 de puncte/ maximum 100 de puncte

d) INTERVIU - minimum 50 de puncte/ maximum 100 de puncte

Note:

a) Punctajul minim de promovare a fiecarei probe este de 50 de puncte. Candidatii care nu obtin minimum 50 de
puncte la o proba din cadrul concursului nu pot participa la proba/ probele urmatoare.

b) Fiecare proba de concurs este evaluata in puncte intregi, acordate de trei evaluatori. Punctajul fiecérei probe
se calculeaza ca medie aritmeticd, cu doua zecimale, prin trunchiere, a punctajelor acordate de fiecare
evaluator. Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica, cu doua zecimale, prin trunchiere, a punctajelor
obtinute la fiecare proba. Se considera admis candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj, dintre candidatii
care au concurat pentru postul vacant cu conditia ca acesta sa fi obtinut punctajul minim necesar la fiecare
toate probele evaluate cu punctaj.

c) Probele se vor desfasura la sediul institutiei.

d) Rezultatele se vor afisa la sediul institutiei si pe pagina de internet a liceului, www.balasadoamna.ro, sectiunea
,Cariere” (https://balasadoamna.ro/concurs.php).

e) Participarea la fiecare proba este conditionata de promovarea probei anterioare.

f) Se poate contesta exclusiv propriul punctaj.

V.  GRAFICUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI
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Selectia dosarelor de inscriere: 3.11.2025 (Se va nota cu Admis/ Respins)

Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor de inscriere: 3.11.2025, ora 12:00

Depunerea contestatiilor: 3.11.2025 (12:00 - 16:00)

Solutionarea contestatiilor afisarea rezultatelor selectiei finale a dosarelor de inscriere: 4.11.2025, ora 14:00
Proba scrisa: 07.11.2025, ora 10:00

Afisarea rezultatelor probei scrise: 07.11.2025, ora 16:00

Depunerea contestatiilor: 10.11.2025, 8:00 - 12:00

Solutionarea contestatiilor afisarea rezultatelor finale ale probei scrise: 10.11.2025, ora 16:00

Proba practica (conform anexa 4): 13.11.2025, ora 10:00

. Afisarea rezultatelor probei practice: 13.11.2025, ora 16:00

. Depunerea contestatiilor: 14.11.2025, 08:00 — 12:00

. Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor finale ale probei practice: 14.11.2025, ora 16:00
. Interviul (conform planului de interviu — anexa 5): 17.11.2025, ora 10:00

. Afisarea rezultatelor interviului: 17.11.2025, 16:00

. Depunerea contestatiilor: 20.11.2025, 08:00 — 14:00

. Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor finale ale interviului: 21.11.2025, 16:00

. Rezultatele finale: 21.11.2025, 16:00

Repartizarea/ programarea candidatilor va fi afisatd cu minimum 24 de ore inainte de ora inceperii fiecareia
dintre probe.

Candidatii pot contesta doar propriile lucrari. Contestatia se poate transmite si prin email, folosind adresa de
email specificata in cererea de inscriere si atasand o copie a actului de identitate, numai in intervalul mentionat.
Pe parcursul desfasurarii probelor, candidatii nu au voie sa aiba asupra lor telefon mobil, ceas inteligent,
bratara inteligentd, inel inteligent, casc, lucrari sau materiale care s& contribuie in vreun fel la rezolvarea
subiectelor. In situatia in care un candidat a incalcat aceasts obligatie este eliminat din concurs, indiferent
daca a utilizat sau nu dispozitivul/ materialul respectiv si nu are voie s& mai participe la un alt concurs in unitate
timp de doi ani de la data evenimentului respectiv.

Concursul va avea loc la sediul Liceului de Arte ,Balasa Doamna” Targoviste, conform graficului de mai sus.

Relatii suplimentare la sediul unitatii scolare sau la telefon 0245511166 sau la numarul de telefon 0772297832.

VL.

Vil

Nk WD =

—_

TEMATICA PENTRU CONCURS

Organizarea sistemului national de invataméant preuniversitar

Actele de studii si documentele scolare in invataméantul preuniversitar

Regimul actelor de studii, duplicate ale actelor de studii

Salarizare si incadrare personalului angajat

Acordarea burselor scolare, Euro 200 si a ajutoarelor sociale pentru elevi;

Circuitul documentelor si arhivarea acestora;

Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL/ REGES online, SlIIR.

Redactarea, organizarea si gestionarea corespondentei si a documentelor oficiale ale unitétii de invatamant.

BIBLIOGRAFIE

Legea nr 198/ 2023 (Legea invatamantului Preuniversitar), cu completarile si modificarile ulterioare;
Legea 1/2011 (Legea Educatiei Nationale) cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completérile ulterioare;
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Regulamentul de organizare si functionare a unitétilor de invatdmant preuniversitar, aprobat prin OME Nr.
5726 din 6 august 2024;

Regulamentul de organizare si functionare a unitétilor de invatdmant preuniversitar cu program de arta,
aprobat prin OMECTS 3717/2025;

ORDIN nr. 3844/24.05.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitétile de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile
ulterioare (OMEN 4005/2018; OMEC 4596/2020)

Legea nr. 250/2016 privind aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 20/2016 pentru modificarea si
completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2015 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice in anul 2016, prorogarea unor termene, precum si unele masuri fiscal-bugetare si pentru modificarea
si completarea unor acte normative;

Legea 141/2025, privind unele masuri fiscal-bugetare (art. XLII, LIII - LIX);

OUG Nr. 17/23.02.2017 - salarizarea pentru personalul nedidactic din invatamant;

. HG nr. 907/2017 privind intocmirea si completarea Registrului general de evidenta a salariatilor, cu modificarile

si completarile ulterioare;

Hotararea de Guvern nr. 295/27 martie 2025 privind registrul general de evidenta a salariatilor — REGES-
ONLINE;

HG nr. 250/1992, republicata, privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia
publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Normele metodologice privind efectuarea concediului de odihna al personalului didactic din invatamant,
aprobate prin OMECTS nr. 5559/2011;

Legea nr. 16 / 1996 republicata (Legea Arhivelor Nationale);

Normele metodologice privind salarizarea prin plata cu ora pentru personalul didactic de predare, de
conducere, de indrumare si control, precum si pentru cadrele didactice metodiste din unitatile de invataméant
preuniversitar de stat si unitatile conexe, cu modificarile si completarile ulterioare, aprobate prin OMEN nr.
4827 nr. 30.08.2018;

HG 935/2019 - pentru stabilirea salariului minim brut pe tara

Legea 263/2010, actualizata — privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si completarile ulterioare
(Legea nr. 360 din 29 noiembrie 2023)

Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit Notificarii MEN 44990/1999;

HG 286/2011 de aprobare a Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui
post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade
sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice cu completarile ulterioare.

HG 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar ,Euro 200", cu modificarile si completarile ulterioare;
Metodologia-cadru de acordare a burselor, aprobata prin OME 6238;

Legea cadru 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Regulamentul (UE) privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor)

Director,
Pr. prof. Marian DOBRESCU
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Anexa 1
Domnule Director,

Subsemnatul/  SUDSEMNALA  ....cooviieceic et s bt e et ,
domiciliata in judetul ..., , localitated ..........cooveee i , str.
..................................................................................................................................... , N e, bl ., SC
............ , et s, @P. e, legitimat/ legitimata cu Bl/ CI/ CP/ Pasaport seria ............ N oo, €liberat/
eliberatd la data de .............. Y11 | TSR , telefon

............................................................. , va rog sa imi aprobati participarea la concursul pentru ocuparea postului
temporar vacant de secretar pe perioada determinata, pentru perioada 01.12.2025 — 30 septembrie 2026.

Anexez prezentei dosarul continénd documentele prevazute in anuntul de publicare a concursului; cunoscéand
ca falsul in declaratii este pedepsit conform legii, declar pe proprie raspundere ca documentele depuse la dosar imi
apartin si ca prin acestea sunt confirmate/ certificate activitatile desfasurate de mine.

Mentionez ca am luat cunostinta de toate prevederile anuntului de angajare.

De asemenea, mentionez ca am luat cunostinta cu privire la posibilitatea ca angajarea sa inceteze mai devreme,
in situatia revenirii titularului pe post anterior datei de 30 septembrie 2026.

(data) (semnatura)

Domnului Director al Liceului de Arte ,Balasa Doamna” Targoviste

130078 mun. Targoviste, jud. Dambovita, str. Lt. Parvan Popescu, nr. 60
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Anexa 2
OPIS
NUMEIE Si PrENUMEIE: ..o
Vechime in munca: ......... ani
Activitate in invatamént: L] Da CINu
Nr. , . Nr. De lafila
Descrierea pe scurt a documentului s P
crt. pagini | pana la fila
1 Cerere de inscriere 1 1-1
2 Scrisoare de intentie 1 2-2

3 Actul de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii,

dupé caz (in copie); 1 3-3

Documente care sa ateste nivelul studiilor si alte acte care atesta efectuarea
4 unor specializari, precum si documentele care atesta indeplinirea conditiilor
specifice ale postului (in copie);

Copia carnetului de muncé sau, dupa caz, o adeverinta care sa ateste vechimea
in munca si/ sau in specialitate (copie);

Certificat de integritate comportamentala (in original);

5
6 Cazierul judiciar (in original);
7
8

Curriculum vitae in format EUROPASS

Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, in clar, numarul, data,
n | numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de
Ministerul Sanatatii (in original).

130078 mun. Targoviste, jud. Dambovita, str. Lt. Parvan Popescu, nr. 60
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Anexa 3
FISA POSTULUI

Nr.
Fisa postului — secretar la Liceul de Arte ,Balasa Doamna” Targoviste

in temeiul Legii invatamantului preuniversitar nr. 198/ 2023, cu modificarile si completarile ulterioare,
contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul ........................ :
se incheie, astazi, .................. , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele salariatului:
Denumirea postului: SECRETAR
Decizia numire:
Numar de ore sarcini de serviciu: 8 ore pe zi / 40 ore pe saptamana
Pregatirea profesionala: studii superioare
Compartimentul: personal didactic auxiliar
Nivelul postului: de executie
Conditii de lucru: 8 ore/ zi, in intervalul orar 08:00 — 16:00 (doua zile pe saptdméana in intervalul 10:30 - 18:30)
Relatii profesionale:
- lerarhice de subordonare: director, director adjunct
- Colaborare: cu personalul didactic, personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic;

Secretariatul functioneaza in program de lucru cu angajatii, elevii, parintii, tutorii sau sustinatorii legali sau alte
persoane interesate din afara unitatii, aprobat de director, in baza hotararii consiliului de administratie.

Aptitudini necesare:
- capacitate de organizare si coordonare a muncii;
- capacitate de planificare si actiune strategica;
- abilitati de control si identificare a deficientelor;
- capacitate de rezolvare eficienta a problemelor;
- excelenta comunicare orala si scrisa;
- abilitati de lucru eficient in echipa;
- capacitate de relationare cu superiorii, colegii, subordonatii si beneficiarii serviciilor educationale;
- abilitati de gestionare a resurselor;
- capacitate de consiliere si indrumare a subordonatilor;
- abilitati de mediere si negociere;
- abilitatea de a lucra sistematic, riguros, eficient;
- competente de gandire critica, de analiza si sinteza;
- capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica prin luarea de decizii sau prin
furnizarea de date prelucrate factorilor decizionali
- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu oamenii.

1. Comportament si conduita:
- adecvatd unei institutii de invatdméant atat fata de copii, cadre didactice, colegi, subaltern, cét si fata de
parintii copiilor;
- respectarea cu strictete normele de igiena, protectia muncii si PSI;
130078 mun. Targoviste, jud. Dambovita, str. Lt. Parvan Popescu, nr. 60
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respectarea normelor corespunzatoare programului de lucru.

2. Cerinte psihologice:

asumarea responsabilitatilor;

rezistenta la sarcini repetitive;

capacitate de prioritizare a sarcinilor, adaptare la sarcini de lucru urgente;
echilibru emotional.

3. Proiectarea activitatilor:

respectarea PDI, a planurilor manageriale ale scolii, a Regulamentului de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar, Regulamentului intern;

implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului;

urmareste realizarea lucrarilor de secretariat de buna calitate, evita posibilitatea efectuarii de corecturi sau
reclamatii in ceea ce priveste activitatea secretariatului in scoala

cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare;

folosirea tehnologiei informatice in activitatea din compartiment;

se integreaza in efortul colectiv al salariatilor pentru o buna activitate la secretariat si in activitati ce au
legatura cu elevii si publicul solicitant de servicii.

4. Realizarea activitatilor:

intocmeste si inregistreaza in regim special decizile emise de directorul unitatii, decizii examene
corigente, diferente, admitere, treceri la alte trepte salarizare, acordare drepturi salariale, comisii burse,
comisii concursuri de ocupare a posturilor vacante, alte comisii, etc.;

raspunde de sigiliul unitatii , iar in perioada in care nu este in scoala acesta este predate persoanei
delegate de directorul unitatii;

intocmeste fisa de incadrare a unitatii, baza de date cu titularii unitatii, inscrie in fisele de incadrare anuale
ale unitatii scolare date privind vechimea, gradul didactic, statutul, etc.

intocmeste proiectul/ planul de scolarizare;

intocmeste statele de functii ale unitatii;

intocmeste contractele individuale de munca, actele aditionale cu eventualele modificari, pentru toti
salariatii unitatii scolare;

intocmeste la Tnceputul anului scolar ori de céte ori solicita 1.S.J. Dambovita, normarea personalului
didactic de conducere, didactic, didactic auxiliar si nedidactic de la nivelul unitatii scolare;

indruma si intocmeste documentatia necesara depunerii dosarelor cadrelor didactice pentru inscrierea in
vederea obtinerii gradelor didactice in invatamant;

tine evidenta inspectiilor cadrelor didactice de la nivelul unitatii scolare si intocmeste documentatia in
vederea platii profesorilor metodisti, respectand legislatia in vigoare;

elibereaza adeverinte salariatilor, la cerere;

tine evidenta salariatilor care au dreptul la vouchere de vacanta, vouchere pentru prima de cariera
didactica, prima de cariera profesionald, etc., actualizdnd permanent situatia beneficiarilor;

intocmeste/ actualizeaza documentatia privind transparenta veniturilor salariatilor de la nivelul unitatii
scolare;

intocmeste/ actualizeaza si transmite la termen formularul L153;

elaboreazé documentatia necesara in vederea publicarii posturilor vacante pentru a fi scoase la concurs,
inclusiv pentru plata membrilor comisiei/ comisiilor;

intocmeste documentatia necesara cadrelor didactice care participa in diverse etape de mobilitate,
respectand termenele si calendarele in vigoare;

calculeaza diferentele salariale privind sentintele civile, 0.U.G. 48/ 2022 si altele;
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- tine evidenta cadrelor didactice metodiste ale 1.S.J, actualizand situatia ori de cate ori este cazul

- utilizeaza cu maxima responsabilitate toate aplicatiile active de la nivelul unitatii scolare: ALOCATII, SIIIR,
EDUSAL, REVISAL/ REGES online, catalog electronic, FOI MATRICOLE, DIPLOME, PORTOFOLII
EDUCATIONALE, etc.

- transmite in timpul prevazut de lege orice modificare privind angajatii catre ITM prin programul REVISAL/
REGES online;

- tine evidenta evaluarii anuale pentru intreg personalul si transmite in scris rezultatul evaluarii, decizii,
adeverinte;

- gestioneazal actualizeaza dosarele personale ale cadrelor didactice , didactice auxiliare si nedidactice;

- tine la zi evidenta zilelor de concediu medical, concediu odihna (inclusiv planificarile anuale), concediu
pentru evenimente deosebite, invoiri, recuperari, deplasari in cadrul mobilitatilor ERASMUS, etc;

- intocmeste/ redacteaza formele de angajare pentru intreg personalul unitatii intocmind dosarele personale
ale salariatilor. Redacteaza formele de angajare a personalului din punct de vedere al sanatatii si securitatii
in munca;

- intocmeste in programul EDUSAL de salarii statul de personal si statul de plata conform termenelor primite
lunar de la ISJ Dambovita;

- intocmeste decizii de modificare a salariului , acordare spor vechime, spor de practica pedagogica, spor
de dirigentie, spor de suprasolicitare neuropsihica, gradatii de merit etc;

- redacteaza fisele de post pentru intreg personalul de la nivelul unitatii scolare;

- stabileste compartimentul céruia i se adreseaza fiecare corespondenta prin inscrierea in registrul de
intrare — iesire si aduce la cunostinta de indata directorului unitatii si compartimentului destinatar;

- raspunde de popularizarea tuturor normelor legislative scolare in vigoare catre elevi, parinti, cadre
didactice, personal didactic auxiliar si nedidactic;

- aduce la cunostinta directorului scolii toate situatiile si problemele serviciului secretariat, periodic si vine
cu initiativa in rezolvarea acestora;

- aduce la cunostinta tuturor destinatarilor deciziile elaborate in compartiment si aprobate de director
precum si toate notele de serviciu personalului din unitate;

- propune programul serviciului secretariat spre aprobare conducerii scolii si relationeaza cu toti partenerii
sociali si institutionali;

- utilizeaza toate mijloacele de care dispune in vederea promovarii unitatii si contribuie cu propuneri in
vederea dezvoltarii ofertei educationale;

- asigura legatura permanenta a institutiei cu comunitatile locale aducand la cunostinta conducerii unitatii
toatd corespondenta desfasurata si raspunde de asigurarea in termenele stabilite a feed-back-ului cu
acesti factori externi;

5.1. Organizarea documentelor oficiale.
- Verificarea zilnica a e-mailurilor si a diferitelor programe informatizate puse la dispozitie de 1ISJ Ddmbovita
a site-ul ME (noutéti) si le aduce la cunostinta directorului;
- Intocmeste situatiile solicitate de 1SJ Dambovita/ colecteaza informatiile necesare in vederea intocmirii
acestora;
- Comunica directorului solicitarile 1ISJ Ddmbovita si, cu aprobarea acestuia, transmite solicitarile catre
personalul din unitate care este vizat de respectivele solicitari;

5.2. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.
- arhivarea documentelor,
- inventarierea documentelor, pastrarea si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale dupa
expirarea termenelor de pastrare, in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16/ 1996,
cu modificarile ulterioare.
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5.3. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.
- tine evidenta solicitarilor fostilor elevi, intocmeste si elibereaza duplicate ale actelor de studii, adeverinte
de autenticitate/ autentificare, respectand legislatia in vigoare;
- gestioneaza, completeaza si elibereaza actele de studii pentru absolventii scolii (diplome, certificate,
suplimente descriptive, adeverinte etc.).
- intocmeste tabele pentru vizarea actelor de studii cu timbru sec (daca este cazul);

5.4. Alcatuirea de proceduri.
- Alcatuieste proceduri operationale specifice compartimentului secretariat, le actualizeaza in functie de
nevoile scolii si le aduce la cunostinta directorului unitatii si comisiei CEAC;

5.5. Asigura respectarea legislatiei la nivelul unitatii de invatamant.

- cunoasterea si aplicarea prevederilor Legii Invatamantului Preuniversitar;

- cunoasterea si aplicarea regulamentului de organizare si functionare al unitatilor de fnvatamént
preuniversitar;

- cunoasterea si aplicarea regulamentului privind organizarea si functionare invatdmantului preuniversitar
de arta;

- cunoasterea si aplicarea regulamentului de organizare si functionare al unitatii de invatamant;

- cunoasterea si aplicarea regulamentului intern;

- cunoasterea si aplicarea legislatiei privind Regimul actelor de studii;

6. Comunicare si relationare

6.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

- afiseaza la avizierul unitatii de invatamant toate modificérile legislative aparute si metodologiile aplicarii
legii educatiei.

6.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

- raporteaza periodic conducerii unitatii de invatamant toate modificarile legislative aparute si metodologiile
aplicarii legii educatiei

6.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

- toate situatiile si statisticile solicitate compartimentului secretariat sunt vizate si aprobate de catre
conducatorul institutiei

6.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

- pastreaza securitatea documentelor de secretariat.

7. Managementul carierei si al dezvoltarii personale:

7.1.Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale:

- obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de dinamica
informatiei in domeniu

7.2.Formare profesionala si dezvoltare in cariera:

- identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incat sa acopere nevoile de
dezvoltare, personale si ale sistemului;

- manifestd interes pentru nou si consecventa in procesul de autoinstruire

7.3. Participarea permanenta la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar:

- participa permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar si intocmeste situatiile solicitate de
acesta.

8. Contributia la dezvoltarea institutionala si la promovarea imaginii scolii
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8.1. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea imaginii scolii.

- se preocupa permanent de perfectionarea si imbunatatirea pregatirii profesionale, in vederea aplicarii
corecte si complete a reformei invatamantului si a promovarii imaginii scolii.

8.2. Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea compartimentului.

- asigura legatura cu comunitatea locala in vederea unei bune relationari a scolii cu aceasta.

8.3.Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care pot rezulta din necesitatea
derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.

- infunctie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte sarcini
repartizate de angajator, in conditiile legii.

8.4.Respectarea normelor, ROI, procedurilor de sanatate si securitate a muncii si de PSI si ISU pentru toate
tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant.

- se documenteaza, participa la instruiri si respecta normele de securitate si sanatate in munca si nu are
accidente de munca.

9. Conduita profesionala

9.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).

- utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului vulgar, a
calomniei si a denigrarii altora;

- prezentarea la serviciu intr-o tinuta decenta;

- respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;

- comportamentul la locul de muncé sa fie unul civilizat punénd pe primul loc relatiile interumane, armonia
grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

- respectarea codului etic si promovarea deontologiei.

9.2.Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

- Profesionalismul, stapénirea domeniului in care desfasoara activitate;

- Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directa in activitatile pe le are n atributiile de
serviciu;

- Manifestarea spiritului de echipa (actiunea géndita si infaptuita in comun, coeziunea si intrajutorarea
colegilor in realizarea activitatii);

- Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;

10. Responsabilitatile postului:

10.1. Legat de activitatile specifice, raspunde de:

- calitatea si corectitudinea activitatii de secretariat;

- intocmirea corecta si la timp a raportarilor lunare, trimestriale si anuale;

- indeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de ordonatorul de credite;

- calitatea raportarilor si a informarilor;

- reprezentarea institutiei publice la intélniri ce au ca obiect cu precadere problemele de secretariat;

10.2. Legat de disciplina muncii, raspunde de:

- Tmbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

- pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de institutie publica;

- utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei publice;

- respecta prevederile normativelor interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

- adopta permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele institutia publica;

- seimplica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza institutia publica;

10.3.  Obligatii pe linie de securitate si sanatate in munca

- sa aducd la cunostinta conducatorului locului de munca eventualele defectiuni constatate la
echipamentele de lucru;

- sa nu paraseasca locul de munca fara aprobare, decét in cazul in care i s-ar pune in pericol viata sau
integritatea fizica;
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- sa respecte instructiunile proprii de sanatate si securitate in munca la locul de munca; s& mentina
curatenia la locul de muncg;

- sanuintroduca sau sa consume bauturi alcoolice in incinta unitatii scolare;

- sanu fumeze decat in locurile special amenajate;

- sarespecte disciplina la locul de munca;

- saacorde primul ajutor in cazul producerii unui accident de munca;

- sa instiinteze imediat conducatorul locurilor de munca despre producerea unui accident de munca si sa
nu schimbe starea de fapt a evenimentului, decat numai daca aceasta se impune, pentru a limita efectele
produse de eveniment;

- sa-si insuseasca masurile de sanatate si securitate in munca;

- laterminarea programului de lucru sa facé ordine si curatenie la locul de munca.

10.4.  Obligatii privind apararea impotriva incendiilor:

- sarespecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de
angajator;

- sa utilizeze aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de angajator;

- sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;

- sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

- sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, care au atributii in domeniul apararii impotriva
incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

11. Tn vederea implementarii Sistemului Informatic Integrat al invatdmantului din Romania la nivelul unitatii scolare are
atributii privind:

- Inscrierea la gradinita;

- Inscrierea la clasa pregatitoare;

- Modulul resurse umane;

Il. ALTE ATRIBUTII.

in functie de nevoile specifice ale unitatii de Tnvatamant, salariatul este obligat s& indeplineasca si alte sarcini
repartizate de angajator, in conditiile legii. Prezentele atributii de serviciu sunt limitative, ele putdndu-se extinde prin
dispozitii verbale ale directorului sau prin note de serviciu.

Concediile legale vor fi planificate si aprobate in functie de necesitatile scolii prin aprobarea Consiliului de administratie,
conform legislatiei in vigoare.

Tnlocuie$te si este inlocuit de bibliotecar pe perioada concediului de odihna sau al concediului pentru incapacitate
temporara de munca.

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine scaderea
corespunzatoare a calificativului si/ sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Se interzice conditionarea eliberarii adeverintelor, foilor matricole, caracterizérilor si a oricaror acte de studii sau
documente scolare, precum si orice indeplinire a atributiilor de serviciu de primirea/ obtinerea de beneficii personale,
materiale sau de alta natura.

Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului si neindeplinirea atributiilor din fisa postului sau a anexelor acestora:

Sanctiunile se aplica conform Regulamentelor Interne si Codului Muncii in vigoare;
Toate obligatiile, drepturile si sanctiunile ce decurg din aceasta fisa a postului sunt valabile pentru intreaga
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perioada in care persoana este angajata.
Criterii de evaluare: sunt precizate in fisa de evaluare conform sarcinilor specificate in fisa postului.

Angajator: Liceul de Arte ,Balasa Doamna” Targoviste
Director Pr. prof. Marian DOBRESCU

Luat la cunostinta, salariat,
Numele si Prenume
Semnatura

Data comunicarii:
Semnatura
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Anexa 4
PROBA PRACTICA
Data si ora desfasurarii probei: 13.11.2025, ora 10:00
Locul desfasurarii probei: Liceul de Arte ,Balasa Doamna” Targoviste, str. Lt. Parvan Popescu, nr. 60
Durata maxima a probei: 30 de minute
Proba practica va evalua, prin punctaj, nivelul urmatoarelor competente:
a) Competente legislative specifice postului 35 puncte
b) Competente digitale 25 puncte
c) Competente de comunicare in scris 10 puncte
d) Competente de solutionare de probleme 20 puncte
Se acorda din oficiu: 10 puncte

Proba practica se sustine prin realizarea unei sarcini care vizeaza urmatoarele aspecte:

ldentificarea pe internet/ computer si salvarea pe computer/ intr-un anumit folder a unui document legislativ
sau de alta natura (nu este obligatoriu s fie inclus in programa de concurs);

Elaborarea unui document intr-un format editabil (poate include corectarea unor erori de scriere/ de formatare
dintr-un document deja elaborat);

Generarea unui document portabil (needitabil), respectand anumite formatari date;

Utilizarea unei foi de calcul pentru realizarea unor situatii centralizate (poate include inserarea si/ sau
corectarea de formule);

Transmiterea pe email a unui document/ a unei arhive de documente.

Pagina 14 din 15

130078 mun. Targoviste, jud. Dambovita, str. Lt. Parvan Popescu, nr. 60
Tell fax. 0245211166 | email: contact@balasadoamna.ro | www.balasadoamna.ro



mailto:contact@balasadoamna.ro
http://www.balasadoamna.ro/

Carte pentru mai departe

2,
>- F ?/l
ARconS"

Anexa 5
PLAN DE INTERVIU
Data si ora desfasurarii probei: 17.11.2025, ora 10:00
Locul desfasurarii probei: Liceul de Arte ,Balasa Doamna” Targoviste, str. Lt. Parvan Popescu, nr. 60

Durata maxima a probei: 60 de minute

Interviul va urmari nivelul urmatoarelor competente:

a) Competente legislative specifice postului 45 puncte
b) Competente de comunicare (verbald, nonverbald, paraverbald) 12 puncte
¢) Motivatia candidatului 9 puncte
d) Competente de solutionare de probleme 15 puncte
e) Initiativa si creativitate 9 puncte
Se acorda din oficiu: 10 puncte

Fiecare evaluator are dreptul de a adresa cate o intrebare, pe baza bibliografiei de concurs.

Fiecare evaluator noteaza cu un singur punctaj toate raspunsurile candidatului la un set de trei intrebari pe fiecare

dintre competentele vizate, in raport cu urmatoarele aspecte:
- Corectitudine (din punct de vedere legislativ/ in conformitate cu prevederile documentului vizat de intrebare)
- Concizie

Coerenta

Promptitudine

Creativitate (capacitatea de a ilustra/ exemplifica)

Grila de notare a raspunsurilor candidatilor:

Criterii de evaluare (punctaje partiale si maximale acordat de un evaluator)

Competenta vizat3 Corectitudine Concizie Coerenta | Promptitudine | Creativitate | Total
Competente  legislative | - g/42/961 0/3/5 0/3/5 0/2/5 0/3/5 45
specifice postului
Competente de
comunicare (verbala, 0/2/42 0/1/2 0/1/2 0/1/2 0/1/12 12
nonverbald, paraverbald)
Motivatia candidatului 0173 0172 0/1 0/1 0172 9
Competente de !l onp 0/1/2 0/1/2 0/1/3 0/2/4 15
solutionare de probleme
Initiativa si creativitate 0/1 0/1 0/1/2 0/1/2 0172 9
Din oficiu 10
Total (maxim) 100

1 Se puncteaza corectitudinea din punctul de vedere al conformitatii cu prevederile legale
2 Se puncteaza corectitudinea gramaticalad (specificatia este aplicabila si urmatoarelor 3 competente din lista data).
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